
BOARD OF SCHOOEDUCATIONHARYANA 

MARKING SCHEME (3) 

OFFICE SECRETARYSHIP AND STENOGRAPHY HINDI 

SUBJECT CODE: OSH (NUMBER CODE: 917) 

CLASS: 10+2 (THEORY) 

क्र.स
. 

उत्तर एवं अंक ववभाजन कुल 

अं

क  

1 (C) 30 प्रविशि से 40 प्रविशि िक 1 

2 (D) उपरुु्क्त सभी  1 

3 समे्प्रषण  1 

4 इलैक्ट्र ॉवनक मेल 1 

5 पे्रषक  1 

6 (A) शन/षण 1 

7 (B) प्रधान  1 

8 कारी 1 

9 अरु्द्करण 1 

10 हजार  1 

11 (A) मस्तिष्क 1 

12 (C) 12 1 

13 र्ह रो िथा कालमो ंका प्रविचे्छदन है । 1 

14 माउस एक इनपुट उपकरण है । 1 

15 16384 1 

16 कारु्न पेपर: कार्ाुलर् में एक ही िरह के प्रपत्र की र्हुि सी प्रविर्ो ंकी 

आवश्यकिा पड़िी है । कारु्न पेपर कार्ाुलर् प्रपत्रो ंकी एक साथ कई प्रविर्ां 

नकल को प्राप्त करने में काम आिा है। इनका प्रर्ोग काम करने(1) वाले 

कागज के नीचे रखकर वकर्ा जािा है वजससे काम करने वाले कागज की 

हुर्हु प्रवि कारु्न पेपर के नीचे वाले कागज पर आ जािी है।                 (1) 

2 

17 सभा की दो ववशेषिाएं: 

(i) सभा की सूचना,                                                                                      (1) 

 (ii) कारु्वाहक संख्या                                                                                   (1)                                                                        

2 

18 डाकघर वनदेवशका: डाक ववभाग द्वारा अपनी सेवा से सम्बस्तिि एक वनदेवशका 

प्रकावशि की जािी है। इस वनदेवशका में उसकी सेवाओ ंकी वविृि जानकारी 

दी जािी है।जैसे पोस्टकाडु, वलफाफा, रवजस्टरीकृि पत्रो,ं (1)  पासुलो,ं रु्क-पोस्ट, 

पैक्ट्ो, िारो,ं अन्तदेशीर् पत्रो ंपर लगने वाले शुल्क की जानकारी दी जािी है।                                                                                     
(1) 

2 

19 वाक्ांशो ंमें न हुक का प्रर्ोग न, ने, नही ंऔर वदन के वलए वकर्ा जािा है। 

जैसे-  

2 

20 अस्तन्तम छोटा हुक वक्र रेखाओ ंरेखाओ ंके अन्दर की ओर लगार्ा जािा है। 2 
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जैसे-  

21 कम्प्यूटर की दो ववशेषिाएं र्िाइए: 

(1) शुर्द् एवं सही पररणामो ंकी प्रास्तप्त, (2) मानवीर् श्रम की 

आवश्यकिाओ ंको कम करना । 

2 

22 इनपुट उपकरण : 

(1) कंुजीपटल                                                                                              (1)          

(2) माउस                                                                                                     (1) 

2 

23 मैमोरी दो प्रकार की होिी है।                                                                     (1)                          

(1) प्राथवमक मैमोरी (2) वद्विीर्क मैमोरी                                               (1)                          

2 

24 कारु्वाहक संख्या सदस्ो ंकी वह नू्यनिम संख्या है जो सभा को वैधावनक 

र्नाने और कारु्वाही को आरम्भ करने के वलए अवश्य उपस्तथथि होनी चावहए। 

कारु्वाहक संख्या उपस्तथथि न होने की दशा में सभा का आर्ोजन नही ंवकर्ा 

जा सकिा। कारु्वाहक संख्या प्रार्ः अन्तवनुर्मो ंमें वनविि की जािी है जो 

वैधावनक सीमा से अवधक िो हो सकिी है परनु्त कम नही।ं कारु्वाहक संख्या 

के वर्ना सभा में पाररि कोई भी प्रिाव वैध नही ंहोगा। सभा में प्रारम्भ से 

लेकर अन्त िक नू्यनिम कारु्वाहक संख्या का    (1.5) उपस्तथथि होना अवनवारु् 

है। कारु्वाहक संख्या उपस्तथथि न होने की दशा में सभा अगले सप्ताह के 

उसी वदन, उसी थथान िथा उसी समर् के वलए थथवगि कर दी जािी है। 

थथवगि सभा के वलए दोर्ारा सूचना (Notice) देने की आवश्यकिा नही ंहोिी।                                                                      

(1.5)                                   

3 

25 मोर्ाइल: सामान्य शब्ो ंमें, मोर्ाइल का शस्तब्क अथु है गविशील अथाुि् वह 

जो हमेशा गवि करिा रहे। मोर्ाइल एक ऐसा उपकरण है जो एक व्यस्तक्त के 

वनदेशानुसार गवि करिा है। इसे एक थथान से दूसरे थथान पर आसानी से ले 

जार्ा जा सकिा है। विुमान समर् में, मोर्ाइल मौस्तखक संचार का एक 

महत्वपूणु साधन र्न गर्ा है। धीरे-धीरे सभी कार्ाुलर्ो ंमें टेलीफोन का थथान 

मोर्ाइल फोन लेिे जा रहे हैं। मोर्ाइल फोन के  (1.5) 

माध्यम से कोई व्यस्तक्त वकसी भी समर् दूसरे व्यस्तक्त को अपनी र्ाि कह 

सकिा है एवं सुन सकिा है। इस प्रकार मोर्ाइल फोन शीघ्र प्रविवक्रर्ा प्रदान 

करने में भी सहार्क है। मोर्ाइल फोन केवल र्ाि करने िक ही सीवमि नही ं

रह गर्ा है। समर् र्ीिने के साथ मोर्ाइन फोन के कारु् भी र्ढ़िे जा रहे है। 

विुमान में कोई भी वचत्र, ओवडर्ो-वीवडर्ो कुछ सेकण्डस में ही एक-दूसरे को 

भेजे जा सकिे हैं! मोर्ाइल फोन ने कार्ाुलर् के कारु् में िीव्रिा ला दी है 

िथा कार्ाुलर् के आधुवनकीकरण में भी महत्वपूणु र्ोगदान वदर्ा है।                                                                      
(1.5) 

3 

26 सूचना घंटी र्ा र्जर : संचार की सांकेविक वववधर्ो ंमें घंवटर्ो ंऔर गंुजको ंका 

प्रर्ोग अवधकिम होिा है। घंटी का र्टन दर्ाने से कमरे के र्ाहर र्ारमदो में 

रै्ठे सने्दश वाहको र्ा चपरावसर्ो ंको र्ह नही ंपिा चला पािा वक वकस कमरे 

की घण्टी र्जी है। अगर सने्दश र्ाहक दूसरे कमरे में चला जािा है िो 

अवधकारी वर्ना रु्लाए उसे देखकर नाराज हो सकिा है। (1.5) इसवलए 

आधुवनक कार्ाुलर्ो ंमें गुजको र्ा र्जर का प्रर्ोग होिा है। गंुजक का र्टन 

अवधकारी द्वारा दर्ाने से ध्ववन होने के साथ ही कमरे के र्ाहर लगी लाल 

र्त्ती चल जािी है। वजसे सने्दश वाहक उसी कमरे में प्रवेश करिा है। जहां से 

रु्लावा आिा है, दूसरे कमरे में जाने की गलिी नही ंकरिा है। 

3 
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लाभ: सूचना घंटी र्ा र्जर के वनम्नवलस्तखि लाभ है। (1) सरलिा, (2) 

सुववधा (3) समर् की र्चि                                                                     (1.5) 

27   

 
                                                 

(1),(1),(1)    

 

3 

28 

 
                                                

(1),(1),(1)                  

3 

29 वनगुम उपकरण :वनगुम उपकरण भी वनवेश उपकरणो ंकी भांवि मानव िथा 

मशीनो ंके मध्य समे्प्रषण के वलए प्रर्ोग वकरे् जािे हैं। रे् उपकरण सूचनाओ ं

को मशीन कोड में प्राप्त करिे हैं। िथा उन्हें उस रूप में पररवविुि करिे हैं 

वजसे मानव द्वारा आसानी से पढ़ा जा सके है। एक संगणक प्रणाली से ससांधन 

के पिाि् जो वनगुम (Output) प्राप्त होिे वे दो प्रकार के हो सकिे हैं:                                                                               

(1.5)              

सॉफ्ट कॉपी (Soft Copy) (जो स्क्रीन पर वदखाई देिी है) 

हाडु कॉपी (Hard Copy) (वपं्रवटंग पेपर) 

सॉफ्ट कॉपी ने ववद्रु्ि जाने पर आंकडे़ गार्र् एवं लुप्त हो जािे हैं परनु्त 

हाडु कॉपी में आंकडे़ थथाई रूप से रहिे हैं जैसे वपं्रवटंग वनगुम। इन उपकरणो ं

का प्रर्ोग प्रार्ः पररणाम देखने के वलए वकर्ा जािा है। स्पीकसु द्वारा वनकलने 

वाली आवाज़ को भी वनगुम के रूप में स्वीकार वकर्ा जा सकिा है।                                                                                   
(1.5) 

3 

30 मॉनीटर: संगणक प्रणाली के वनगुम उपकरणो ंमें दृश्य प्रदशुन प्रभाग (Visual 

Display Unit) को एक मुख्य भाग माना जािा है। इसे मॉनीटर कहा जािा है। 

र्ह एक ऐसा उपकरण है जो टी.वी. के समान वदखाई देिा है िथा वनगुम 

के प्रदशुन के वलए प्रर्ोग वकर्ा जािा है। र्ह पाठ्य, छवव, वचत्रो ंआवद को 

प्रदवशुि करने के वलए कैथोड वकरण टू्यर् का प्रर्ोग  

करिा है। र्ह वी.डी.रू्. (V.D.U. ) वक्रर्ा का सरल उदाहरण है। जो सूचना 

इस उपकरण पर प्रदवशुि होिी है उसे सॉफ्ट कापी कहा जािा है। र्ह      

(1.5)   ववद्रु्िीर् रूप में होिी है िथा कुछ समर् के वलए रहिी है। 

वी.डी.रू्. को संगणक के वलए एक आवश्यक एवं महत्वपूणु वहसे्स के रूप 

में प्रर्ोग वकर्ा जािा है। 

मॉनीटर के प्रकार: मुख्यिः िीन प्रकार के मॉनीटर का प्रर्ोग वकर्ा जािा है 

जोवक इस प्रकार हैं : (i) CRT (Cathode Ray Tubes) (h) LCD (Liquid Crystal 

Displays ) (iii) LED (Light Emitting Diode Display)                            (1.5)                       

3 

31 1 रो (Row) : र्ह समिल होिी है। Excel में 1048576 रो होिी है।          (1)    

2 कॉलम (Column) : र्ह लम्बवि् (vertical) होिे हैं। Spreadsheet में       (1)   

16384 कॉलम होिे हैं। 

 3 Cells : र्ह रो िथा कॉलमो ंके प्रविचे्छदन होिे हैं ।                               (1)         

3 
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32 कार्ाुलर् में लेखन सामग्री की आवश्यकिा एवं महत्व को वनम्नवलस्तखि िथ्ो ंसे 

स्पष्ट वकर्ा जा सकिाहै : 

(1) वजस प्रकार कारखाने में कचे्च माल की आवश्यकिा होिी है, उसी प्रकार 

कार्ाुलर् में लेखन सामग्री की आवश्यकिा होिी है। अन्य शब्ो ंमें लेखन 

सामग्री के वर्ना कार्ाुलर् का कोई भी कारु् नही ंवकर्ा जा सकिा।      (1)    

(2) उवचि मात्रा एवं उवचि क्वावलटी की लेखन सामग्री के अभाव का व्यवसार् 

की साख पर ववपरीि प्रभाव पड़िा है।                                     (1)    

(3) लेखन सामग्री कार्ाुलर् के वलए ऊजाु के समान होिी है अथाुि् उवचि 

मात्रा में लेखन सामग्री की उपलब्धिा कमुचाररर्ो ंके कार्ों को गविशीलिा 

प्रदान करिी है।                                                                                        (1)    

(4) विुमान समर् में लेखन सामग्री का महत्व वदन-प्रविवदन र्ढ़िा जा रहा है। 

आधुवनक समर् कार्ाुलर् अपने र्जट का 30 प्रविशि से 40 प्रविशि लेखन 

सामग्री के वलए व्यर् करिी है                                                         (2)                 

र्ा 

सभा का महत्व स्वा लाभ इस प्रकार हैं : 

(1) सभाएं टीम में सामंजस् थथावपि करने में सहार्क हैं। 

(2) सभाएं कार्ाुलर् के वलए महत्वपूणु औज़ार की िरह कारु् करिी हैं। 

(3) सभा के द्वारा कार्ाुलर् की महत्वपूणु एवं औपचाररक सूचनाओ ंका 

आदान-प्रदान वकर्ा जा सकिा है। 

(4) सभाएं सूचनाओ ंकी संगििा सुवनविि करने में सहार्िा प्रदान 

करिी हैं। 

(5) सभाएं समर् की र्चि करने में सहार्क हैं। 

सभा की सीमाएं : सभा की सीमाएं इस प्रकार हैं:                 

(2.5)            

(1) कभी-कभी सभाएं अनावश्यक होिी हैं वजससे समर् का अपव्यर् होिा है। 

(2) सभाओ ंसे लागि में वृस्तर्द् होिी है। 

(3) सभाएं अवैर्स्तक्तक हो सकिी हैं। 

(4) कई दशाओ ंमें सभा के द्वारा मिभेद की स्तथथवि उत्पन्न हो जािी है। 

(5) वनणुर्ो ंमें अनावश्यक देरी भी सभा की एक मुख्य सीमा है। 

सभा के अनेक लाभ हैं लेवकन इसकी कुछ सीमाएं भी हैं वजनका ध्यान रखा 

जाना आवश्यक हैं।                                          

(2.5)                                               

5 

33 पदनाम वाक्ांश – आशुवलवप में पदनाम आवद शब्ो ंको प्रकट करने के वलरे् 

मूल शब्ो ंकी वं्यजन रेखा को दूसरी वं्यजन रेखा से काटकर प्रकट वकर्ा 

जािा है । जहााँ पर काटना संभव न हो वहां अगली रेखा को अलग करके 

वलखा जािा है । पदनाम वाक्ांश कहिे हैं । 

प्रविवनवध वं्यजन रेखाओ ंसे प्रकट होने वाले पदनाम वाक्ांश- 

वकन्ही ंिीन प्रविवनवध वं्यजन रेखाओ ंसे प्रकट होने वाले पदनाम वाक्ांश 

ही करने हैं।                                                
(2) 

5 
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वकन्ही ंिीन का ही वणुन करना है ।          (1),(1),(1)                

र्ा 

वववशष्ट संविप्तािर-भाषा में ऐसे र्हुि से शब् आिे हैं, वजनको र्वद आशुवलवप 

में पूरी वं्यजन रेखाओ ंसे वलखा जाए िो र्हुि समर् लग जािा है और गवि 

आगे नही ंर्ढ़िी । ऐसे शब्ो ंमें कुछ वं्यजन रेखाओ ंका लोप कर वदर्ा जाए 

िो उन शब्ो ंको आशुवलवप में आसानी से अवधक गवि से वलखा जा सकिा 

है। अिः वजन शब्ो ंमें र्हु-उपर्ोगी कम-से-कम दो वं्यजन रेखाएं होिी हैं, 

उनको वववशष्ट संविप्तािर कहिे हैं।    संविप्तािर दो प्रकार से र्नाए जािे 

हैं। एक िो शब्ािरो ंपर उपसगु र्ा प्रत्यर् रेखाएं लगाकर । दूसरे प्रकार के 

वववशष्ट संविप्तािर र्डे़ शब्ो ंको संविप्त रूप में वलखने के वलए वं्यजनो ंका 

लोप करके वनवमुि वकए जािे हैं। जैसे- (3)                                                    

 
                                                         

(2) 
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34 (i))वनवेश उपकरण (Input Devices) :मानव द्वारा दी गई सूचनाओ ंको कम्प्यूटर 

द्वारा समझी जाने वाली सूचना में पररवविुि कर देिे हैं। इस प्रकार के कई 

उपकरण हैं जोवक कम्प्यूटर द्वारा वनवेश प्रभाग में प्रर्ोग वकए जािे हैं जैसे 

(a) कंुजीपटल (b) माउस (c) पंच काडु (d) लाइट पेन (c) जॉर् स्तस्टक आवद।                                          

(1.5)                                           

(2)केन्द्रीर् संसाधन प्रभाग (Central Processing Unit) : केन्द्रीर् संसाधन प्रभाग 

कम्प्यूटर का एक मुख्य ित्व अथवा मस्तिष्क है जोवक वनवेवशि आंकड़ो ंको 

संसावधि (Processing) करिा है। वजस प्रकार एक मानव शरीर में सभी 

महत्त्वपूणु वनणुर् मस्तिष्क द्वारा वलए जािे हैं। िथा शरीर के अन्य सभी अंग 

मस्तिष्क के आदेशानुसार कारु् करिे हैं, उसी प्रकार कम्प्यूटर प्रणाली में सभी 

र्ड़ी गणनाएं िथा िुलनाएं केन्द्रीर् संसाधन प्रभाग के अन्तगुि की जािी हैं। 

CPU कम्प्यूटर प्रणाली की अन्य सभी वक्रर्ाओ ंको वनरं्वत्रि एवं वक्रर्ाशील करने 

के वलए उत्तरदार्ी होिा है। इसे आगे िीन भागो ंमें ववभावजि वकर्ा जा सकिा 

है। रे् ित्व भी केन्द्रीर् संसाधन प्रभाग (CPU) द्वारा वकए जाने वाले वववभन्न 

कारु् के वलए उत्तरदार्ी होिे हैं। रे् अवर्व वनम्नवलस्तखि हैं :(1) गवणिीर् िथा 

िकु प्रभाग, (2) वनरं्त्रण प्रभाग (3) सृ्मवि प्रभाग ।                                         

(1.5)                                           

(III) वनगुम प्रभाग (Output Unit) : वनगुम प्रभाग का कारु् वनवेश प्रभाग के 

वर्लु्कल ववपरीि होिा है। र्ह उपर्ोगकत्ताु को आंकड़ो ंके संसाधन से प्राप्त 

की गई सूचना प्रदान करिा है । अिः र्ह कम्प्यूटर को र्ाहरी वािावरण से 

जोड़िा है।कम्प्यूटर र्ाइनरी कोड से कारु् करिा है िथा गणनाओ ंके पिाि् 

पररणाम भी र्ाइनरी कोड में देिा है। इसवलए उपर्ोगकिाु को पररणाम भेजने 

से पूवु कम्प्यूटर इसे मानव द्वारा समझी जाने वाली भाषा में पररवविुि करिा 

है। र्ह कारु् वनगुम प्रभाग द्वारा वकर्ा जािा है। ऐसे कई र्न्त्र हैं वजनका 

प्रर्ोग कम्प्यूटर के वलए वनगुम प्रभागो ंके रूप में वकर्ा जािा है जैसे मॉनीटर, 

वपं्रटर, प्लोटर, स्पीकर आवद।               (1.5)                        

र्ा 

माइक्रोसॉफट एक्सल के उपर्ोग: र्ह वनम्न कारणो ंसे कार्ाुलर् में उपर्ोगी है 
: 

(1) र्ह विवथ िथा समर् से सम्बस्तिि कारु् करिा है। 

(2) र्ह वचत्रकला र्न्त्र पविका प्रदान करिा है।  

(3) प्रते्यक कारु्पुस्तिका में र्हुमुखी पत्रक होिे हैं ।               (2)                                 

(4) इसमें शे्रणी का चर्न करना आसान है।  

(5) अिर आंकड़ो ंकी गणना करने में सहार्क है 1 

(6) र्ह लेखांकन कारु् करने में सहार्क है।                      

(2)                                    

(7) सुरविि कारु्पत्रक को पुनः प्राप्त वकर्ा जा सकिा है। 

(8) इसमें चाटु आसानी से र्नाए जा सकिे हैं।                   (1)                                                             

(9) इसमें आंकड़ो ंका आसानी से प्रारूपण वकर्ा जा सकिा है। 

(10) इसमें गणना के पररणाम शुर्द् होिे हैं 

5 
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